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AtribuigGes/Competéncias/Atividades

Area de Formagdo Académica
ou Profissional

Carreira

Postos de trabalho

Tipo de Contrato

A Preencher

Preenchidos

Total

Observagdes

01

Compete-ihe, nos termos do no. 2 do artigo 88.0 da Lei n.o 35/2014 e respetivas alteractes.,
funces de natureza executiva, de aplicacdo de métedos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade (grau 2}, nomeadamente:
organizar e manter disponiveis os recursos de secretariado nas dreas de atendimento ao
publico, contabilidade, processamento de vencimentos, gestdo de pessoal,
aprovisionamento e economate, tendo

em vista o regular funcionamento da secretaria da Junta de Freguesia; participar em
operagdes de langarmento, liquidacdo e cobranga de impostos. Taxas e outras receitas, bem
como em todos os langamentos de despesas.

Efetuar todo o movimento de liquidacdo de despesas e cobranca de receitas; proceder a
depositos, conferéncia, registo e pagamentos ou recebimentos em cheque cu numerario;
execucdo de oficios, editais, etc.., elaborar atestados, certificados, confirmacbes e demais
declara¢bes solicitadas; proceder ao

registo de canideos e gatideos; secretariar as reunides dos 6rgaos da freguesia e elaborar
previamente a documentagdo destinada as sessbes ( convocatdrias, editals, propostas, etc...);
registo e arquivo da Correspondéncia recebida.

12 Ano escolaridade

Assistente técnico, técnico de
nivel intermédio, pessoal
administrativo

Tempo Indeterminado

01

FuncBes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgaos e
servigos, podendo comportar esforce fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, 8 manutencao e reparagac dos mesmos.

Escolaridade Obrigatéria

Assistente operacional, operario,

Tempo Indeterminado

TOTAL FINAL

Mapa Resumo dos postos de trabalho
Carreira A Preencher Preenchidos Total
Assistente técnico, técnico de nivel intermédio, pessoal administrativo 0 1 1
Assistente operacional, operario, auxi 1 il 2
TOTAL FINAL ol 2 3
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